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INTRODUCCIÓN  
 
En el marco de la formación profesional del administrador de empresas, las 
prácticas profesionales juegan un papel fundamental para el ejercicio y aplicación 
de los conocimientos adquiridos durante la formación académica del estudiante, 
además de ser el paso entre la vida académica y laboral del futuro profesional. 
Es de acuerdo a lo anterior que, el presente informe de prácticas evidencia las 
actividades realizados por la estudiante Lina Marcela Callejas Balaguera durante 
el desarrollo de sus prácticas institucionales en la Universidad del Magdalena. 
Asimismo, se presentará a continuación la contextualización de la empresa, la 
propuesta de mejora para la Dirección de Comunicaciones y los resultados 
obtenidos en las prácticas profesionales como proceso formativo hacia el ámbito 
laboral. 
La propuesta de mejora para la Dirección de Comunicaciones de la Universidad 
del Magdalena, está encaminada al diseño de un plan de acción que, de ser 
aplicado por los interesados, permitirá el fortalecimiento de la dependencia y la 
superación de las debilidades que actualmente presenta. Es un plan de acción que 
se concentra en la importancia de los grupos de interés, la eficiencia de las 
actividades a realizar y la comunicación asertiva, además de, recomendaciones de 
mejora para el manejo de información relevante para la generación de 
proyecciones futuras y planes estratégicos que permita la gestión eficiente de los 
recursos asignados a la dependencia. 
 
 
 
 
 
 
1. CONTEXTUALIZACIÓN 
 
1.1. ESTATUTO JURÍDICO DE LA UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
 
La Universidad del Magdalena es una institución de educación superior oficial 
cuyo carácter académico es el de Universidad, situada en la ciudad de Santa 
Marta, Unimagdalena fue creada mediante la Ordenanza No. 005 del 27 de 
octubre de 1958, expedida por la Asamblea Departamental del Magdalena. Goza 
de personería jurídica otorgada por la Gobernación del Magdalena mediante 
Resolución 831 de diciembre 3 de 1974. Su objeto social es la prestación del 
servicio de educación superior de carácter público, mediante el ejercicio de la 
autonomía académica, administrativa, financiera y presupuestal.  
Se rige por la Constitución Política de acuerdo con la Ley 30 de 1992 y las demás 
disposiciones que le son aplicables de acuerdo con su régimen especial y las 
normas que se dicten en el ejercicio de su autonomía. 
Actualmente es una institución acreditada por alta calidad y reconocida en a nivel 
nacional e internacional.  
 
1.2. MISIÓN 
 
Formar ciudadanos éticos y humanistas, líderes y emprendedores, de alta calidad 
profesional, sentido de pertenencia, responsabilidad social y ambiental, capaces 
de generar desarrollo, en la Región Caribe y el país, traducido en oportunidades 
de progreso y prosperidad para la sociedad en un ambiente de equidad, paz, 
convivencia y respeto a los derechos humanos. (Plan de Desarrollo 2010-2019). 
 
 
 
1.3. VISIÓN 
 
"En el año 2020, la Universidad del Magdalena será una Institución de educación 
superior de tercera generación (3GU) reconocida y acreditada por su alta calidad, 
destacada en el ámbito nacional e internacional por sus políticas de inclusión e 
innovación y por su aporte el desarrollo regional. Contará con un equipo de 
profesores con alta titulación, comprometidos con la investigación, la transferencia 
de conocimiento y tecnología a la sociedad, y la formación de talento humano en 
programas técnicos, tecnológicos, profesionales y de posgrado en áreas 
estratégicas en consonancia con las tendencias globales, las fortalezas internas y 
las oportunidades del entorno. Aportará al desarrollo de Santa Marta, el 
Magdalena y el Caribe a partir de un modelo de gestión incluyente e innovador 
que garantizará solidez administrativa y financiera, un clima laboral armónico y un 
campus inteligente, amigable, incluyente y sostenible, donde la multiculturalidad y 
biodiversidad del territorio se puedan potenciar. Ofrecerá diversas opciones para 
el ingreso, permanencia y graduación de los estudiantes de acuerdo con sus 
condiciones personales, económicas, sociales y culturales". (Plan de Gobierno 
2016 - 2020). 
 
1.4. SÍMBOLOS INSTITUCIONALES  
 
 
 
 
 
 
Letra: Juan De Dios Martínez Pacheco 
Música: Luis Anaya Guerra 
 
Coro 
Universidad del Magdalena 
Jubiloso cultivar de inteligencia 
Antorcha luminosa en el caribe 
Insignia de investigación y ciencia 
I 
Majestuosa, altiva y procera 
Entre la sierra nevada y el mar 
Y sus prados, cual manos abrazan 
De Bolívar la patria hecha altar 
II 
Sus sabios principios enmarcan 
Unidad, equidad, pertenencia, 
Su misión humanista prospecta 
Formación integral, excelencia. 
 
III 
Por los anhelos de la región Caribe 
Sueña y marcha la universidad, 
Quien traspasa la montaña y no 
proscribe 
La recompensa a su utopía llegará 
IV 
Muchos años de historia académica 
En la hidalga ciudad de Bastidas 
Sumergidos, cual fénix los yergue, 
La noble proeza de refundación 
V 
Juventud estudiosa que clamas, 
Por justicia, libertad y paz, 
Por la patria, lanzad la proclama 
Que desde el campus se ha de lograr 
 
 
 
 
 
1.5. VALORES INSTITUCIONALES 
 
La Universidad del Magdalena reconoce y promueve entre los miembros de su 
comunidad los siguientes valores: 
 
1.5.1. Responsabilidad: Asumida como el reconocimiento y aceptación de 
las consecuencias de los actos y también como la dedicación y el 
interés máximo otorgado al cumplimiento de los deberes y funciones. 
 
1.5.2. Honestidad: En el sentido de ajustar el comportamiento y actos a los 
dictámenes éticos de validez universal que propendan por una sana 
convivencia social, un alto desarrollo espiritual y una transparencia 
total en las relaciones sociales, laborales y, en el manejo de los bienes 
y asuntos públicos y particulares. 
 
1.5.3. Compromiso: Entendido como la identificación de las personas con las 
políticas, objetivos, metas, programas, estrategias y proyectos de 
desarrollo de la Universidad. 
 
1.5.4. Tolerancia: Nacida del reconocimiento de la pluralidad y diversidad del 
ser humano acorde con los derechos fundamentales consagrados en 
nuestra Carta Magna y los acuerdos internacionales. 
 
1.5.5. Solidaridad: Expresada en el reconocimiento al otro, el desarrollo de la 
sensibilidad social en la disposición de ayuda a los demás y al trabajo 
en equipo. 
 
1.5.6. Esfuerzo o tenacidad: Entendido como la perseverancia en el logro de 
metas individuales y grupales socialmente deseables y necesarias. 
 
 
 
1.5.7. Respeto: En el sentido del acatamiento de las leyes, normas, 
reglamentos y reconocimiento de los derechos de las personas y el 
reconocimiento ético y estético que se hace de las condiciones de una 
persona por sus atributos y acciones en la sociedad. 
 
 
1.6. OBJETIVO INSTITUCIONALES. 
 
La Universidad del Magdalena tendrá en cuenta en sus planes, programas y 
proyectos el cumplimiento de los siguientes objetivos: 
1.6.1. Impartir la Educación Superior como medio eficaz para la realización 
plena del hombre, propiciando todas las formas científicas y de 
conocimiento para buscar e interpretar la realidad, con miras a 
configurar una sociedad justa, equilibrada y autónoma. 
 
1.6.2. Desarrollar procesos de modernización de sus estructuras, con la 
clara visión de contribuir a la generación de una cultura para la 
modernidad que cree las condiciones necesarias del cambio a fin de 
mejorar la posición de la región y del país en el nuevo orden 
internacional. 
 
1.6.3. Investigar, desarrollar, adquirir e incorporar las tecnologías que le 
permitan el cumplimiento de sus funciones de manera eficiente, eficaz 
y efectiva. 
 
1.6.4. Promover la formación y el perfeccionamiento científico, académico, 
artístico y cultural del personal docente e investigativo, a fin de 
garantizar la calidad de la educación que imparte. 
 
 
 
1.6.5. Estudiar las necesidades regionales y nacionales para buscar y 
proponer las soluciones en el ámbito de su competencia. 
 
1.6.6. Propiciar la colaboración entre las instituciones de Educación Superior 
de la Región caribe y del país con miras a conformar un plan de 
integración regional, racionalizar recursos y fomentar la investigación. 
 
1.6.7. Promover el desarrollo, conservación, preservación e investigación del 
patrimonio cultural e histórico colombiano y regional y velar por su 
difusión y conservación. 
 
1.6.8. Difundir ampliamente sus avances científicos y logros académicos. 
 
1.6.9. Prestar servicio de asesoría, consultoría y asistencia técnica. 
 
1.6.10. Fomentar la cooperación con las universidades, centros de 
investigación, organizaciones especializadas de ciencia, tecnología e 
innovación y, demás organismos internacionales para el 
fortalecimiento de los procesos misionales. 
 
 
1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIVERSIDAD DEL 
MAGDALENA 
 
La Universidad del Magdalena en su estructura organizacional, es precedida por el 
Consejo Superior, seguida de la Rectoría de la institución; cuenta con diferentes 
dependencias directivas, misionales, de apoyo, evaluación y asesoría, que 
garantizan el cumplimiento de los objetivos organizacionales además del 
cumplimiento de la misión y visión de la misma. A continuación, se puede observar 
la estructura organizacional resumida en el organigrama. 
 
 
 
 
1.8.  DIRECCIÓN DE COMUNICACIONES DE LA UNIVERSIDAD DEL 
MAGDALENA 
 
1.8.1. Presentación. 
La Dirección de Comunicaciones identificada con las siglas DCO, es la unidad 
encargada de brindar soporte a todos los procesos y proyectos desarrollados en la 
Universidad del Magdalena a través del diseño y ejecución de acciones que 
mantengan informados a los públicos sobre el quehacer institucional; así mismo, 
debe propiciar la cohesión y fortalecer las relaciones con los actores claves de su 
entorno para facilitar el logro de objetivos concretos y su posicionamiento en la 
región y el país. Sus principales ejes comprenden la atención de comunicación 
interna y comunicación externa.  
La DCO, se encuentra subordinada a la rectoría y es el responsable de la Emisora 
de la Universidad del Magdalena. 
 
 
1.8.2. Objetivo. 
Administrar los medios y canales de comunicación de la Institución con el 
propósito de mantener informada a la comunidad universitaria y demás partes 
interesadas. 
 
1.8.3. Actividades.  
 
 
 
 
 
Planeación
• Planificación de 
medios y estrategias 
de comunicación 
institucional.
Ejecución
• Funcionamiento de 
la Emisora (DV-
P01,DV-I01).
• Diseño y producción 
de imagen fija y 
multimedia (DV-
P05).
• Diseño y producción 
de imagen 
audiovisual (DV-
P06).
• Elaboración del 
periódico 
institucional (DV-
P04).
• Construcción del 
dossier de noticias 
(DV-P07).
• Apoyar eventos 
institucionales (DV-
P08).
• Elaboración de 
boletines 
informativos (DV-
P12).
• Realización del 
programa Radial y el 
boletín virtual de 
egresados
Seguimiento
• Análisis de riesgos 
(EI-P06).
• Análisis de métricas 
(EG- G01).
Mejora
• Establecimiento de 
acciones para la 
mejora continua 
(MC-P04, EI-P04).
 
 
1.8.4. Servicios.  
 
Nombre Del 
Servicio 
Descripción 
A Quien Va 
Dirigido 
(Estudiantes, 
Docentes, 
Etc.) 
Página Web 
(Si Está En 
Línea) 
Boletines de 
prensa 
Información de los eventos 
desarrollados por las 
Distintas Dependencias de la 
Universidad del Magdalena. 
Medios de 
comunicación, 
radio, prensa y 
televisión. 
https://www.
unimagdale
na.edu.co/ 
 
Boletín 
Electrónico 
Información de los eventos 
desarrollados por las 
Distintas Dependencias de la 
Universidad del Magdalena. 
Estudiantes, 
Docentes y 
medios de 
comunicación. 
Se envía por 
correo 
Programa 
Radial Desde El 
Campus al Aire 
Información de los eventos 
que se van a desarrollar y 
realizados por las Distintas 
Dependencias de la 
Universidad del Magdalena. 
Estudiantes, 
Docentes y 
medios de 
comunicación. 
 
 
Videos 
Institucionales 
Videos requeridos por los 
distintas Dependencias. 
Estudiantes, 
Docentes y 
medios de 
comunicación. 
https://www.
youtube.co
m/unimagda
lenatv  
Boletines 
Audiovisuales 
Información de los eventos 
desarrollados por las 
Distintas Dependencias de la 
Universidad del Magdalena. 
Estudiantes, 
Docentes y 
medios de 
comunicación. 
https://www.
youtube.co
m/unimagda
lenatv  
Tu Agenda 
Unimagdalena 
Información de los eventos 
organizados por las Distintas 
Dependencias de la 
Universidad del Magdalena. 
Estudiantes, 
Docentes y 
Directivos. 
Se envía por 
correo 
 
 
 
 
 
1.8.5. Caracterización De La Fuerza De Trabajo. 
En la Dirección de Comunicaciones, de acuerdo a la contratación, existen dos 
fuerzas laborales, un grupo permanente, es decir, trabajadores de planta con 
contrato laboral definido y un grupo fluctuante de colaboradores empleados por 
órdenes de servicio. El primer grupo está conformado por 5 personas de las 
cuales, dos se desempeñan en los cargos de director y técnica administrativa, los 
demás trabajadores son principalmente periodistas que laboran en Unimagdalena 
Radio; el segundo grupo está conformado por un aproximado de 17 trabajadores 
principalmente periodistas, camarógrafos, fotógrafos y diseñadores gráficos a 
quienes se les realizan pagos parciales de acuerdo al cumplimiento de las 
actividades realizadas durante el mes inmediatamente anterior. 
 
1.9. DOCUMENTOS OFICIALES DE LA ORGANIZACIÓN: REGLAMENTOS 
Y MANUALES 
 
La Universidad Del Magdalena al ser una institución oficial se encuentra sujetada 
a la Constitución Política de Colombia y adopta todas las medidas y 
normatividades dispuestas por el Ministerio de Educación Nacional; asimismo, 
acoge las Normas Técnicas Colombianas para el aseguramiento de la calidad, la 
mejora continua y la acreditación institucional. 
A nivel organizacional, la Universidad maneja reglamentos internos como el 
reglamento estudiantil, los acuerdos académicos, los acuerdos superiores y las 
resoluciones rectorales aplicables a las diferentes dependencias según sea el 
caso. 
Adicionalmente, existe un Manual de Funcionarios que deben cumplir los 
empleados y contratistas para el desarrollo armónico de las actividades.  
 
 
 
1.10. CONCEPTUALIZACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN. CONTEXTO LOCAL, 
REGIONAL Y NACIONAL 
 
La Universidad del Magdalena a nivel local y regional representa un motor de 
desarrollo a través de la formación integral de profesionales que contribuyan al 
mejoramiento de las condiciones económicas, sociales y políticas del 
Departamento del Magdalena, además de sus múltiples proyectos de extensión 
social. 
En los últimos años, la demanda de cupos para estudiar en los diferentes niveles 
de formación ofrecidos por la Universidad del Magdalena, ha ido aumentando al 
igual que la buena percepción que los magdalenenses tienen sobre el alma mater. 
La institución cuenta con acreditación por alta calidad lo que la hace digna de 
reconocimiento a nivel nacional e internacional; generándose nuevas 
oportunidades para el fortalecimiento de vínculos estratégicos con organizaciones 
de todas partes del mundo. 
A nivel internacional, se destacan entre otros, el convenio con la AIESEC, la 
Universidad de Ciencia y Tecnología de Chongqing en china, la Universidad La 
Sapienza, de Roma, Italia, Conexión Global,  la Universidad Nacional de San Luis, 
Argentina, además de, los convenios marco de colaboración con la Universidad 
Autónoma de Morelos, el Centro de Investigación Científica y de Educación 
Superior de Ensenada, Baja California “Cicese”, el acuerdo ejecutivo de movilidad 
con la Universidad de Génova. El Convenio específico de intercambio con la 
Universidad de Cádiz en España, el Acuerdo Bilateral en un Marco de Intercambio 
de Investigación y Colaboración con la Facultad de Ciencias Naturales de la 
Universidad Comenius de Bratislava en Eslovaquia. 
 
 
 
 
2. DIAGNÓSTICO 
 
 
2.1. METODOLOGÍA 
 
Para la realización del diagnóstico de la situación actual de la Dirección De 
Comunicaciones de la Universidad del Magdalena, la metodología utilizada es 
plenamente cualitativa de tipo descriptivo, cuya finalidad es, observar, 
describir, analizar y entender los distintos procesos que tienen lugar en la 
oficina de comunicaciones, además de las condiciones físicas y estructurales 
de la misma; para esto, el diagnóstico estratégico se apoya principalmente en 
la matriz DOFA.  
 
2.2. TÉCNICAS E INSTRUMENTOS 
 
Para la realización de diagnóstico actual, la principal técnica utilizada es la 
Observación Directa no estructurada, del desarrollo habitual de las actividades 
dentro de la Dirección de Comunicaciones; lo cual permite obtener información 
sobre los acontecimientos, tal y como se ocasionan. Se realiza de manera objetiva 
y cuidadosa con el fin de no alterar o influenciar los resultados.  
La observación se enfoca no solo en los actores de los procesos, sino también en 
el contexto en el cual se desarrollan. 
 
2.3. PROBLEMÁTICAS ENCONTRADAS 
 
La Dirección de Comunicaciones presenta diversos limitantes y problemáticas en 
diferentes aspectos organizativos, que serán mencionados a continuación con el 
 
 
apoyo de la matriz DOFA de la dependencia. Para ello, se mostrará a nivel interno 
las fortalezas y debilidades con las que cuenta; y a nivel externo, las constantes 
amenazas a las que se encuentra expuesta la DCO además de las posibles 
oportunidades que se pueden presentar. 
ANÁLISIS DOFA DE LA DIRECCIÓN DE COMUNICACIONES  
DEBILIDADES 
• Fallas en la gestión documental, por la falta de sistematización de recibos a 
satisfacción y espacio para el correcto almacenaje de los dossiers.
• Falencias en la gestión documental de los CDP, por falta de sistematización.
• Falta de equipo tecnológico especializado con capacidad para el 
almacenamiento, edición y realización audiovisual.
• Deficiencia en el espacio laboral para el desarrollo armónico de las 
actividades.
• Inestabilidad laboral.
• Desmotivación de funcionarios.
• Fallas en la comunicación interna.
• Falta de un manual de funciones a cumplir por los practicantes. 
• Falta de un programa de inducción para los practicantes de la dependencia.
OPORTUNIDADES
• Posibilidad de crecimiento a nivel infraestructural.
• Oportunidad de obtención de equipo tecnológico.
• Aceptación de la comunidad educativa anivel interno y externo.
• Capacidad de enfrenarse a los nuevos retos del entorno universitario y 
ambiente externo.
FORTALEZAS
• Grupo periodístico capacitado y con experiencia.
• Trabajo en equipo.
• Autonomía del personal.
• Personal especializado en su área.
• Disposición para el mejoramiento continuo.
• Disponibilidad y compromiso hacia el cumplimiento de las actividades por 
parte del personal.
AMENAZAS
• Inconvenientes con la disponibilidad presupuestal para las actividades.
• Constante subordinación a otras dependencias  para la toma de decisiones.
• Canales de comunicación y procesos poco eficientes entre dependencias.
• Constante demanda de información personalizada.
• Presión por parte de organizaciones externas.
 
 
2.4. DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE LAS PROBLEMÁTICAS 
ENCONTRADAS 
 
Al iniciar las prácticas en la Dirección de Comunicaciones de la Universidad del 
Magdalena, se encontraron varias falencias y limitantes mencionados 
anteriormente en el análisis DOFA. 
Al ingresar, la problemática más evidente es el hacinamiento dentro de la oficina 
debido al área reducida que no suple las necesidades de espacio demandadas por 
los trabajadores; actualmente el recibidor está siendo utilizado como puesto de 
trabajo de la practicante de administración de empresas; los archivadores y 
gavetas se encuentran al tope de su capacidad y caminar se ha convertido en una 
tarea de mucho cuidado debido a los obstáculos que representan los mismos 
trabajadores y sus sillas. Adicionalmente, los 14 lugares de trabajo dispuestos en 
la oficina de Comunicaciones, son insuficientes para la cantidad de empleados y 
practicantes que en ella se encuentran, notándose que, en algunos de los casos, 
se acude a otros espacios y oficinas para laborar armoniosamente. 
Otra de las falencias encontradas es la falta de equipo tecnológico especializado 
que supla eficientemente la necesidad de capacidad, velocidad y equipamiento de 
software demandada por los contratistas para la realización de los trabajos 
audiovisuales.  
Posteriormente, con un acercamiento al personal de la dependencia, se pudo 
notar un creciente descontento y desmotivación por la actual vinculación ya que, al 
ser ordenes de servicio, no existe una estabilidad laboral que trascienda los meses 
contratados, lo que genera inconformidad por parte del personal que es sometido 
a pausas laborales no remuneradas a mitad de año y principalmente en diciembre, 
cuando la Universidad es totalmente cerrada por motivo de las fiestas navideñas. 
Otro aspecto por mejorar es la comunicación interna entre el director de la 
dependencia, la técnica administrativa y los contratistas, haciendo énfasis en la 
 
 
comunicación asertiva y efectiva además de oportuna que permita un desarrollo 
eficiente y eficaz de las actividades administrativas y operativas que realiza la 
Dirección de Comunicaciones.  
Finalmente, se encontró fallas en la gestión documental, por la falta de 
sistematización de recibos a satisfacción y los Certificados de Disponibilidad 
Presupuestal (CDP), además de, espacio para el correcto almacenaje de los 
dossiers.  
Otras falencias encontradas, es la devolución de documentos por fallas de los 
contratistas y proveedores debido a que no cumplen con lo estipulado por la 
Universidad, al entregar facturas y documentos que no cumplen con los criterios; 
asimismo, se presentó la devolución de algunos recibos a satisfacción por 
inconsistencias en los ítems que lo componen. 
Es claro que la mayoría de falencias están condicionadas a factores externos de 
Dirección de Comunicaciones, como lo son el tipo de vinculación o contratación, la 
disponibilidad de espacio, el equipamiento de tecnología y software, los cuales 
están condicionados a las decisiones de otras dependencias. 
A nivel interno, se debe trabajar en el fortalecimiento de la comunicación entre 
colaboradores, la motivación del personal y la gestión documental a través de la 
implementación de herramientas que permitan un mejor orden de los dossiers 
tanto de radio como de prensa y la sistematización de las propuestas y recibos a 
satisfacción de los contratistas y proveedores además de los CDP. 
 
2.5. JUSTIFICACIÓN DE LA ELECCIÓN 
Para la realización de la propuesta de mejoramiento de algún aspecto de la 
dependencia, se ha decidido diseñar un plan de acción que, de ser aplicado por 
los interesados, permitirá el fortalecimiento de la dependencia y la superación de 
las debilidades que actualmente presenta la DCO. 
 
 
3. OBJETIVOS 
 
 
3.1. OBJETIVO GENERAL 
Diseñar un plan de acción que de ser aprobado y aplicado, permita el 
fortalecimiento de la Dirección de Comunicaciones de la Universidad del 
Magdalena, basado en la superación de las debilidades y las amenazas que 
presenta actualmente la dependencia. 
 
3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS  
✓ Identificar la situación actual de la Dirección de Comunicaciones, a 
través del diagnóstico y análisis DOFA de la dependencia. 
✓ Diseñar un formato para sistematizar los recibos a satisfacción de 
contratistas y proveedores.  
✓ Diseñar una estrategia para facilitar la generación de recibos y la 
agilización de los pagos.   
✓ Diseñar una estrategia que permita prevenir errores en los recibos 
generados. 
✓ Diseñar una estrategia para acceder fácil y rápidamente a la 
información sobre los pagos realizados durante la vigencia.  
✓ Proponer un formato que permita el análisis estratégico de los 
proveedores y el análisis comparativo entre diferentes periodos.    
✓ Proponer un manual de funciones para los practicantes administrativos 
que ingresen a la Dirección de Comunicaciones. 
✓ Diseñar y proponer una hoja de ruta o programa de inducción para los 
nuevos practicantes. 
 
 
 
 
 
4. REFERENTES TEORICOS 
 
El presente trabajo, busca proponer un Plan De Acción que le permitan a la oficina 
de Dirección de Comunicaciones de la Universidad del Magdalena, fortalecer sus 
debilidades a través del mejoramiento de la gestión documental, la comunicación 
asertiva entre los participantes, la eficiencia, la mejora continua establecida en el 
Sistema de Gestión de la Calidad, la rigurosidad y el orden. 
Para el desarrollo del tema, resulta fundamental tener claridad sobre algunos 
conceptos y teorías esenciales que permitirán la creación del informe de prácticas 
y la justificación de las actividades a proponer en el plan de acción. A 
continuación, se presentan los temas relevantes en el marco del plan de acción 
propuesto. 
 
El Orden Dentro De La Organización Como Principio Fundamental Para El 
Funcionamiento De Toda Unidad Empresarial. 
Para toda organización, es fundamental mantener un orden del espacio, de los 
archivos, herramientas, cargos y actividades realizadas ya que, solo de esa forma 
se logrará desarrollar los procesos de manera eficiente y eficaz. Un clásico teórico 
de la administración, como lo es Henry Fayol, propuso en su teoría, el orden como 
un principio administrativo afirmando que, dentro de las organizaciones debe 
existir “un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”.   
De acuerdo con lo anterior, es importante destacar el orden organizacional como 
una de las claves para lograr el desarrollo satisfactorio de las actividades, si bien 
el concepto ha evolucionado con los años junto con los procesos, instrumentos y 
herramientas que permitan mantener el orden organizacional, la base que propone 
el autor, sigue siendo válida y aplicable para toda unidad organizacional.  
 
 
Es por ello, que se hace necesario mejorar el orden existente en la Dirección de 
comunicaciones, para promover el desarrollo eficiente de las actividades. 
 
Las TIC´S Como Herramienta Para La Gestión Eficiente De La Información.  
La evolución tecnológica existente en la actualidad, está impulsando el uso 
continuo de las tecnologías de la información y la comunicación en el ámbito del 
desarrollo empresarial, como herramientas que permiten el almacenamiento 
eficiente de la información y facilitan el análisis de los datos; si bien, es importante 
mantener los archivos con sus respectivas evidencias en físico, el uso de las Tics 
posibilita el manejo integral de la información, ser eficaces con el tiempo de 
respuesta y la creación de futuras revisiones y proyecciones, lo que a su vez 
permite la planeación estratégica.  
En la Ley 594 del año 2000, en su artículo19. Soporte documental, establece que 
“Las entidades del Estado podrán incorporar tecnologías de avanzada en la 
administración y conservación de sus archivos, empleando cualquier medio 
técnico, electrónico, informático…”, siempre y cuando cumplan con los requisitos 
establecidos en la ley; asimismo, en el artículo 21. Programas de gestión 
documental, se establece que “las entidades públicas deberán elaborar programas 
de gestión de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologías y 
soportes, en cuya aplicación deberán observarse principios y procesos 
archivísticos”. De esta forma queda avalado el uso de las Tics para la gestión de 
documentos y procesos dentro de la Universidad del Magdalena. 
  
 
 
 
 
 
La gestión documental y la mejora continua en el marco del sistema de gestión de 
la calidad. 
La Universidad del Magdalena es una institución de educación superior que 
actualmente se encuentra certificada por su sistema de gestión de la calidad por lo 
que debe cumplir con las Normas Técnica Colombianas para el desarrollo de sus 
procesos. 
La Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública (NTCGP 1000:2009), 
especifica los requisitos para la implementación de un Sistema de Gestión de la 
Calidad aplicable a la Universidad del Magdalena, en su naturaleza de entidad 
pública.  
De acuerdo con la norma NTCGP 1000:2009, un principio de la gestión de la 
calidad es la mejora continua, donde se establece que, “siempre es posible 
implementar maneras más prácticas y mejores para entregar los productos o 
prestar servicios en las entidades. Es fundamental que la mejora continua del 
desempeño global de las entidades sea un objetivo permanente para aumentar la 
eficacia, eficiencia y efectividad”. 
Asimismo, define la gestión documental como “conjunto de actividades 
administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización de 
la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su 
destino final, con el objetivo de facilitar su utilización y conservación”. 
Los conceptos mencionados son de gran importancia para el logro de la calidad en 
el desarrollo de las actividades organizacionales y es por ello que con a aplicación 
de las actividades del plan de acción, se lograría cumplir con el principio de la 
mejora continua, debido al progreso en el  manejo de la gestión documenta, que 
permite la agilización de los pagos, la mitigación de errores y posibilitará la 
conservación de la información, el análisis de los datos de diferentes periodos y la 
generación de presupuestos o proyecciones futuras. 
 
 
 
La Importancia De La Gestión De Los Grupos De Interés En El Marco Del 
Desarrollo De Planes Estratégicos.  
Siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestión de la Calidad, se debe tener 
claridad sobre la existencia de partes interesadas como lo son contratistas, 
proveedores y colaboradores, los cuales juegan un papel significativo el desarrollo 
de las actividades de la Dirección de Comunicaciones de la Universidad del 
Magdalena; es por ello, que es necesario, la correcta gestión de los grupos de 
interés, para el desarrollo armónico de las actividades, el cumplimiento de los 
objetivos y obligaciones además de satisfacer las expectativas de los clientes a 
nivel interno y externo. 
 
La Comunicación Asertiva En El Ámbito Organizacional. 
Para Ana Zapatero Álvarez (2012), “La comunicación es la articuladora de la 
gestión interna de toda organización y, en su expresión externa, la que proyecta la 
imagen, credibilidad, programas, logros, productos o servicios, dándolos a 
conocer…” (pág. 28) 
La comunicación asertiva, pensada como la comunicación eficiente y efectiva que 
permite el mutuo entendimiento entre los participantes en tiempos récor; es 
fundamental dentro de toda organización para el desarrollo armónico de las 
actividades y el cumplimiento de las metas. 
Comunicarse, suele considerarse como un proceso sencillo, sin embargo, puede 
verse interferido por diversos factores internos y externos a los individuos que 
desean comunicarse, claro ejemplo a nivel interno es la timidez y a nivel externo 
los ruidos provenientes del entorno; es por lo anterior que, es primordial fomentar 
la claridad en las conversaciones y comunicaciones para el mejoramiento de las 
relaciones laborales y proyectar una mejor imagen de la organización. 
 
 
 
La Eficiencia, Principio Administrativo Que Toda Organización Debe Aplicar. 
La eficiencia es definida por Chiavenato (2004), como “Utilización correcta de los 
recursos (medios de producción) disponibles. Puede definirse mediante la 
ecuación E=P/R, donde P son los productos resultantes y R los recursos 
utilizados”. Esto, logra evidenciarse cuando se llevan a cabo los procesos 
administrativos, optimizando los recursos asignados y dando resultados que 
respondan y satisfagan los requerimientos exigidos por los clientes, el cargo o la 
empresa.  
Este principio es fundamental para la optimización de recursos, el logro de los 
objetivos propuestos, la satisfacción y cumplimiento de las expectativas, el 
desarrollo armónico de las actividades y el cumplimiento de los objetivos de la 
calidad que debe aplicar toda organización. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. PROPUESTA 
 
De acuerdo al diagnóstico realizado a la Dirección de Comunicaciones y con el 
ánimo de seguir el principio de mejora continua, a continuación, se presenta y 
explica la propuesta. 
Para la realización de la propuesta hacia el mejoramiento de la dependencia, se 
ha decidido diseñar y proponer un plan de acción con actividades que contemplen 
y combatan todas las falencias encontradas durante el desarrollo del diagnóstico y 
análisis DOFA de la Dirección de Comunicaciones. Con la aprobación y ejecución 
del plan de acción, la dependencia logrará fortalecer sus debilidades y combatir 
contundentemente las amenazas del entorno que actualmente presenta. 
Asimismo, la aplicación del plan de acción propuesto, favorecerá la eficiencia en 
las actividades desarrolladas por el personal y la efectividad y eficacia en los 
servicios prestados a las demás facultades y dependencias ya que, contempla 
temas fundamentales como la comunicación asertiva, la motivación del personal, 
la gestión documental, los manuales de funciones, entre otros. 
 
Propuesta: 
Respondiendo a la necesidad anteriormente mencionada y teniendo en cuenta los 
recursos con los que cuenta actualmente la Dirección de Comunicaciones; se 
presenta a continuación una matriz de plan de acción con actividades, 
responsables, importancia y registro. 
 
 
 
 
 
6. PLAN DE ACCIÓN 
 
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD IMPORTANCIA REGISTRO 
1 
Director de 
Comunicaciones y 
la Técnica 
Administrativa 
Revisar y corregir las 
falencias del manual de 
funciones a cumplir por los 
contratistas de la DCO, 
especialmente los que se 
encuentran vinculados por 
medio de contrato de apoyo 
a la gestión. 
Implementar un manual de 
funciones actualizado y acorde a 
las necesidades actuales, permite 
la eficiencia en los procesos y 
evita la duplicidad de funciones y 
posibles inconvenientes entre los 
colaboradores. 
Manual de 
funciones de 
contratistas. 
2 
Técnica 
administrativa, el 
encargado de 
protocolo y el 
camarógrafo oficial 
Crear un manual de 
funciones para los 
estudiantes que hagan sus 
prácticas institucionales en 
la DCO.  
Reducción en los tiempos de 
adaptación del practicante y 
claridad sobre sus funciones, lo 
que les permitirá ser más 
eficientes en su trabajo. 
Manual de 
funciones de 
practicantes.   
3 
Técnica 
administrativa 
Crear un programa de 
inducción para los 
practicantes.   
Capacitar a los aprendices, en los 
procesos, archivos y documentos 
propios de la DCO, como 
preparación que les permita dar 
respuesta a situaciones de 
contingencia que se puedan 
presentar durante el desarrollo de 
sus prácticas institucionales y así 
poder disminuir la dependencia 
del estudiante hacia su jefe 
inmediato. 
Programa de 
inducción para 
practicantes. 
 
 
4 
Técnica 
Administrativa 
Crear o gestionar un 
formato semiautomático que 
permita reunir toda la 
información correspondiente 
a los Certificados de 
Disponibilidad Presupuestal 
(CDP), aprobados.    
Es importante conocer las 
disponibilidades presupuestal con 
las que se cuenta para gestionar 
las órdenes de servicios, 
pertinentes. 
Documento 
Excel® o 
programa 
facilitado para 
ello. 
5 
Técnica 
Administrativa 
Crear o gestionar un 
formato semiautomático que 
facilite la generación de 
recibos a satisfacción de 
contratistas y proveedores.  
Agiliza los pagos, simplifica el 
análisis estratégico y comparativo 
de la información.  
Documento 
Excel® o 
programa 
facilitado para 
ello. 
6 
Director de 
Comunicaciones 
Motivar constantemente al 
personal a través del 
reconocimiento, apoyo y 
comprensión, con el fin de 
desarrollar de manera 
eficiente las funciones. 
Reconocer los esfuerzos 
realizados por parte de los 
colaboradores, como recompensa 
al buen trabajo y mecanismo para 
lograr un ambiente laboral 
armónico y satisfactorio. 
N/A 
7 
Todos los 
funcionarios y 
contratistas de la 
Dirección de 
Comunicaciones 
Implementar de manera 
permanente la 
comunicación asertiva. 
Evitar confusiones, 
inconformidades y desarrollar las 
actividades eficientemente, 
partiendo de la comunicación 
asertiva.  
 
 
 
N/A 
 
 
 
 
 
8 
Técnica 
Administrativa 
Ser más rigurosa con el 
recibido de documentos 
para la contratación, de 
acuerdo con el listado de 
documentos contractuales 
establecidos por el alma 
mater (descargable de la 
página de COGUI). 
La rigurosidad es importante para 
forzar a los proveedores y 
contratitas a suministrar los 
documentos actualizados y 
completos en las fechas 
establecidas y así poder cumplir 
con los tiempos. 
N/A 
9 
Director de 
Comunicaciones y 
la Técnica 
Administrativa  
Crear un protocolo de 
solicitud de cubrimientos, 
materiales, banners, 
boletines, fotografías y 
vídeos, descargable de la 
página oficial de 
Unimagdalena. Además de 
establecer un tiempo 
mínimo previo al 
cumplimiento de la solicitud 
y un tiempo máximo de 
repuesta a la misma. 
Conocer de manera oportuna los 
requerimientos de las facultades, 
programas y dependencias, 
permitirá responder 
satisfactoriamente a las 
solicitudes y cumplir con las 
expectativas.  
Protocolo y 
formato para la 
solicitud. 
10 
Director de 
Comunicaciones 
Gestionar la obtención de 
equipos tecnológicos 
especializados para los 
camarógrafos, fotógrafos y 
productores. 
Contar con un equipo tecnológico 
adaptado a las necesidades del 
personal, permitirá un desarrollo 
eficiente de sus actividades y el 
cumplimiento de los tiempos 
exigidos.  
La gestión o 
petición de 
equipo 
especializado 
debe realizarse a 
la dependencia 
encargada, por 
medio de un 
documento 
escrito. 
 
 
 
11 
Director de 
Comunicaciones 
Gestionar una oficina amplia 
y apta que cumpla con los 
requerimientos de espacio 
que tienen actualmente los 
colaboradores de la DCO. 
Cumplir con el Sistema de 
Seguridad y Salud en el Trabajo y 
sus disposiciones con respecto al 
espacio necesario para los 
puestos de trabajo, con el fin de 
crear un ambiente seguro, 
armónico y confortable que 
permita evitar posibles incidentes 
y accidentes laborales además de 
estrés. 
La gestión o 
petición de una 
oficina apta, 
debe realizarse a 
la dependencia 
encargada, por 
medio de un 
documento 
escrito. 
 
 
Ventajas de aprobar y aplicar el plan de acción propuesto: 
 
✓ Contempla actividades que permitirán fortalecer la mayoría de los aspectos 
que se deben mejorar en la DCO. 
✓ Es un plan de acción flexible y adaptable, lo que significa que puede ser 
mejorado antes de su aplicación. 
✓ Es un plan de acción sencillo, fácil de entender y aplicar. 
✓ Sirve de complemento para las actividades que se están realizando en 
promoción de la mejora continua. 
 
Desventajas del plan de acción propuesto:  
 
 La propuesta es limitada debido a que contempla sólo la perspectiva de la 
proponente. 
 Se necesita un alto compromiso por parte de todos los participantes, de lo 
contrario, podría perderse todos los esfuerzos realizados. 
 Parte del cumplimiento de las actividades, dependen de la respuesta que se 
obtenga por parte de otras dependencias. 
 Requiere un período de adaptación como todo proceso de cambio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
Las prácticas profesionales como modalidad de grado para optar al título de 
administradora de empresas, de la Universidad del Magdalena; fueron prácticas 
institucionales realizadas en la Dirección de Comunicaciones del alma mater en 
mención, donde las actividades desarrolladas por la estudiante, serán descritas a 
continuación. 
✓ Apoyo administrativo y subordinación al director y la técnica administrativa 
de la Dirección de Comunicaciones. 
✓ Gestionar el correcto archivo de los dossiers de prensa, los recibos a 
satisfacción de contratistas y proveedores, la planilla de comunicaciones 
internas y las solicitudes de cubrimiento. 
✓ Responder a las solicitudes telefónicas realizadas por personas internas y 
externas de la universidad. 
✓ Colaborar con la organización y logística de los grados, principalmente de 
las ceremonias de grados presenciales, las cuales son consideradas como 
los principales eventos institucionales de la Universidad del Magdalena. 
✓ Recibir, verificar y ordenar los documentos necesarios para las órdenes de 
servicio. 
✓ Elaborar los estudios de conveniencia de acuerdo a las necesidades de la 
Dirección de Comunicaciones. 
✓ Generar la solicitud de la propuesta comercial para la contratación de 
servicios. 
✓ Levantar el acta de evaluación de la propuesta de las personas naturales o 
jurídicas. 
✓ Colaborar en la creación del presupuesto anual de la Dirección de 
Comunicaciones, para el año 2019, de acuerdo a los compromisos 
realizados hasta la fecha. 
 
 
Es necesario aclarar que las actividades relacionadas con el proceso de 
documentación para órdenes de servicio, solo se implementaron a partir de finales 
del mes de junio, ya que, debido a las elecciones presidenciales, la Universidad 
del Magdalena se encontraba bajo la Ley de garantías, razón por la cual no se 
realizaron contratos. Terminada la Ley de garantías, se inició el proceso de 
contratación, para el segundo semestre académico de 2018. 
Asimismo, los aprendices que desarrollan sus prácticas en la Dirección de 
Comunicaciones, deben adaptarse de manera rápida a los requerimientos de la 
oficina para suplir las actividades esporádicas que se puedan presentar, además 
de las necesidades propias de la organización. 
Finalmente, se debe decir que durante el periodo de prácticas, se tuvo la 
oportunidad de trabajar en equipo con los administrativos, periodistas, 
camarógrafos, ingenieros y fotógrafos que conforman el equipo de trabajo. Fue un 
ambiente laboral armonioso donde los inconvenientes son de carácter 
infraestructural y físico ya que, salta a la vista el hacinamiento de personas, siendo 
casi imposible trasladarse de un lado al otro, en los días de mayor afluencia de 
actividades.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. ACTIVIDADES REALIZADAS EN COMPLEMENTACIÓN AL PLAN DE 
ACCIÓN PROPUESTO 
 
En complementación a las actividades realizadas diariamente en la Dirección de 
Comunicaciones y al plan de acción propuesto anteriormente, se presenta a 
continuación una serie de actividades que dieron como resultado formatos y 
manuales aplicables a la DCO. 
 
8.1. MANUAL DE FUNCIONES PARA LOS PRÁCTICANTES 
ADMINISTRATIVOS DE LA DCO. 
A continuación, se presenta el manual de funciones para los practicantes 
administrativos de la Dirección de Comunicaciones, acorde con el manual de 
funciones de la Universidad del Magdalena. 
 
PACTICANTE ADMINISTRATIVO 
I. IDENTIFICACIÓN 
Nivel: Aprendiz 
Denominación De La vinculación: Practicante Institucional 
Dependencia: Dirección De Comunicaciones 
Cargo Del Jefe Inmediato: Técnico(a) Administrativo(a) – Director(a) de 
Comunicaciones 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Participar en las actividades propias de la Dirección de Comunicaciones y 
realizar trámites internos, generación de documentos y formatos para solicitud 
de orden de servicio, manejo del archivo físico de los documentos y demás 
actividades que permitan el cumplimiento eficiente, efectivo y eficaz de los 
objetivos de la dependencia y los requerimientos de las partes interesadas. 
 
 
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES  
1. Apoyar el área administrativa de la DCO. 
2. Gestionar el correcto archivo de los dossiers de prensa, los recibos a 
satisfacción de contratistas y proveedores, la planilla de comunicaciones 
internas y las solicitudes de cubrimiento. 
3. Responder a las solicitudes telefónicas realizadas por personas internas y 
externas de la universidad. 
4. Brindar una adecuada, eficiente, oportuna y amable atención a los 
usuarios. 
5. Colaborar con la organización y logística de los grados, principalmente de 
las ceremonias de grados presenciales, las cuales son consideradas 
como los principales eventos institucionales de la Universidad del 
Magdalena. 
6. Recibir, verificar y ordenar los documentos necesarios para las órdenes 
de servicio. 
7. Elaborar los estudios de conveniencia de acuerdo a las necesidades de la 
Dirección de Comunicaciones. 
8. Generar la solicitud de la propuesta comercial para la contratación de 
servicios. 
9. Levantar el acta de evaluación de la propuesta de las personas naturales 
o jurídicas. 
10. Colaborar en la creación del presupuesto anual de la Dirección de 
Comunicaciones de acuerdo a los compromisos realizados hasta la fecha 
de su creación. 
11. Las demás que le sean asignadas por los funcionarios competentes. 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES  
- Apoyo para el logro de los objetivos propuestos. 
- Cumplimiento de las actividades diarias propias de la DCO. 
- Eficiencia en los tiempos de respuesta a las solicitudes internas y 
 
 
externas, de carácter administrativo. 
- Documentos ordenados, revisados, verificados y entregados 
oportunamente. 
V. RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN  
Circunstancia Del Lugar: Universidad Del Magdalena y la comunidad en 
general. 
Circunstancia De Modo O Variación: Información verbal, escrita, digital. 
Tipo De Usuario: Interno o externo. 
VI. CONCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
- Atención y servicio al cliente. 
- Gestión y organización documental. 
- Manejo avanzado de los programas de Microsoft Office (Word, Excel y 
Power Point). 
- Proceso y actividades administrativas (planeación, organización, 
dirección y control de actividades).  
- Manejo de archivo, correspondencia interna y externa. 
VII. EVIDENCIAS 
De Desempeño: 
- Reporte mensual del practicante. 
- Evaluación del desempeño del practicante por parte del jefe inmediato. 
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudio: 70% de los créditos del plan de estudio aprobados. 
Experiencia: No se requiere experiencia laboral. 
 
 
 
 
 
 
8.2. PROGRAMA DE INDUCCIÓN PARA LOS PRÁCICANTES 
ADMINISTRATIVOS DE LA DCO. 
 
El programa de inducción para el practicante administrativo de la Dirección de 
Comunicaciones, es muy importante ya que, facilita el proceso de integración y 
adaptación del estudiante hacia su nueva área de trabajo; adicionalmente permite 
agilizar el proceso de aprendizaje, preparar al aprendiz para responder a las 
exigencias propias de su labor, disminuir la dependencia hacia su jefe inmediato 
para el desarrollo de sus actividades y dar respuestas satisfactorias a situaciones 
de contingencia que se puedan presentar. 
PROGRAMA DE INDUCIÓN  
I. GENERALIDADES 
Objetivo: Facilitar la adaptación e integración del practicante a través de la 
orientación general sobre la dependencia, las funciones a desarrollar, las 
normas de convivencia, trabajo en equipo y demás temas afines que permitan la 
eficiencia y desarrollo armónico de las actividades. 
Alcance: Aplicable solamente a los practicantes de la DCO de Unimagdalena. 
Responsable: Jefe Inmediato del practicante. 
II. CARACTERIZACIÓN DE LA DEPENDENCIA 
- Misión, visión y objetivos de la Dirección de Comunicaciones. 
- Actividades propias de la dependencia. 
- Reglamento interno. 
III. FUNCIONES A DESEMPEÑAR DENTRO DE LA DCO 
- Funciones autónomas del estudiante. (Establecidas en el manual de 
funciones y/o la Dirección de Prácticas Profesionales). 
- Actividades que debe apoyar.         -  Puesto de trabajo. 
IV. CAPACITACIÓN SOBRE LAS PLATAFORMAS UTILIZADAS 
- Manejo del CIE  
Manejo del Módulo de solicitudes de mantenimiento AMSI. 
- Uso del Sistema de Información Administración de Recursos Educativos 
(SIARE). 
- Elaboración de los formatos y documentos generados y utilizados en la 
oficina, además de su correcto archivo. 
V. ASISTENCIA AL TRABAJO 
- Horario laboral.                                -   Presentación personal. 
- Presentación de excusas personales o académicas. 
 
 
8.3. CREACIÓN DE FORMATO SEMIAUTOMÁTICO PARA A 
SISTEMATIZAR LOS RECIBOS A SATISFACCIÓN DE 
CONTRATISTAS Y PROVEEDORES. 
Respondiendo a la necesidad anteriormente mencionada en el análisis DOFA y 
teniendo en cuenta los recursos con los que cuenta actualmente la Dirección de 
Comunicaciones; se propone, sistematizar los recibos a satisfacción de 
contratistas y proveedores y generar una base de datos en el programa EXCEL®. 
 
8.3.1. Generalidades de la propuesta. 
Generalidades 
Propuesta y/o Medida: Formato para la futura sistematización de los recibos a 
satisfacción de contratistas y proveedores en el programa EXCEL®. 
 
Estrategia: 
Elaborar un libro de cálculo en Excel® con matrices y formatos que permitan 
cumplir con los objetivos propuestos en mira de contribuir a la mejora continua 
de la Dirección de Comunicaciones de la Universidad del Magdalena. 
 
 
Acciones Desarrolladas  
Descripción:  
1. Crear un libro de cálculo en Excel® con las siguientes especificaciones: 
- Una hoja de cálculo que contenga una matriz con todos los datos de las 
órdenes de servicio realizadas durante el periodo vigente. 
- Una hoja con una matriz con la información detallada de los pagos 
realizados durante la vigencia; que permita el uso de filtros, para facilitar 
la revisión de la ejecución de las órdenes. 
 
 
- Una hoja que contenga el formato de recibo a satisfacción de contratistas 
y proveedores; en ella solo se digitalizaría el dato correspondiente al 
número del consecutivo; para generar de manera semiautomática el 
recibo a satisfacción. 
Para lograr los formatos semiautomáticos, se aplicaron las funciones de Excel®, 
BUSCARV, SI, SUMAR.SI.CONJUNTO, además de las funciones primarias 
(SUMA, RESTA). Adicionalmente se requirió el uso de tablas, filtros y listas para 
organizar las matrices. 
 
Plazo De Ejecución:  
De ser aceptada la propuesta, la Técnica Administrativa de la Dirección de 
Comunicaciones, establecerá el cronograma de actividades donde se definirá 
los plazos para la verificación y aplicación de los formatos sistematizados. 
(Ver libro de cálculo propuesto para la sistematización de los recibos a 
satisfacción). 
Recursos Necesarios:  
 Tener a disposición un computador con licencia de Microsoft Office, 
específicamente del programa Excel®. 
Adicionalmente, se requiere una persona con competencias en el manejo y uso 
de las diferentes funciones de Excel®. 
Indicadores De Seguimiento   
- Tiempo implementado en la generación de un recibo a satisfacción. 
- Tiempo implementado en la búsqueda de información de pagos y órdenes de 
servicios. 
- Calificación cualitativa de las matrices por parte de la Técnica Administrativa. 
 
 
 
 
 
8.3.2. Formato actualmente utilizado y sus desventajas.  
Formato implementado por la Dirección de Comunicaciones para la generación de 
los recibos a satisfacción: 
 
 
 
 
Desventajas del formato actual: 
 
 Actualmente, para crear los recibos a satisfacción, se tiene un archivo 
Excel® donde se crea una nueva hoja de cálculo por cada contrato u 
orden y se nombra de acuerdo al nombre o razón social del contratista, 
lo cual es un inconveniente ya que, con algunas empresas se manejan 
 
 
varias órdenes, lo que puede generar equivocaciones a la hora de 
realizar un pago.  
 La forma de calcular el valor ejecutado y el saldo es rudimentaria lo que 
ha generado algunos inconvenientes en el pasado. Un error en la 
formula generaría el daño parcial del recibo a satisfacción y arrojaría 
valores incorrectos difíciles de detectar. 
 El número del consecutivo es ingresado manualmente, lo que ha 
generado varios errores que conllevan a la repetición del mismo número 
en varios recibos a satisfacción. 
 El formato actual es limitado en cuanto a la información que contiene ya 
que, no permite saber con certeza las fechas en las que se generaron 
los recibos a satisfacción, ni los números consecutivos, dificultando la 
búsqueda de los mismos en el archivo físico. 
 El formato dificulta el cálculo de los valores ejecutados a la fecha ya 
que, para calcularlos se debe hacer manualmente, hoja por hoja. 
 
8.3.3. Formato propuesto para la generación de recibos a satisfacción, 
ventajas y desventajas: 
El formato de recibo a satisfacción está establecido por la Universidad del 
Madalena, y se puede descargar desde la página oficial de COGUI Unimagdalena. 
Los pasos para descargarlo son:  
1) Ingresar a la página a través del link: http://cogui.uniagdalena.edu.co 
2) Una vez en la página de inicio, dar clic en Procesos; seguidamente Apoyo; 
y finalmente Gestión de Contratación. 
3) Buscar el formato de recibo a satisfacción identificado con el código CO-
F03. 
4) Dar Clic sobre el formato para descargarlo. 
 
 
 
El formato de recibo a satisfacción ya está establecido y no debe ser modificado; 
por lo que la propuesta va encaminada a cómo se gestiona la generación del 
formato preestablecido y como se crea una base de datos a partir de él. 
La propuesta de formatos para la gestión de los recibos a satisfacción está 
conformada por dos formatos complementarios al recibo ya preestablecido; El 
primero, contempla todos los datos referentes a las órdenes de servicios que se 
ejecuten durante la vigencia, el segundo formato, contiene todos los datos 
referentes al pago a realizar. A continuación, se presentan los formatos en 
mención. 
El tercer formato, es el establecido por la Universidad del Magdalena para los 
recibos a satisfacción. La importancia del uso de los formatos propuestos radica 
en que estos, se encuentran entrelazados unos con otros, de tal manera que el 
único formato que se deberá llenar por completo es el primero, cada vez que se 
genere una nueva orden de servicio de la dependencia; asimismo, en el segundo 
formato, se deberá llenar los siguientes criterios básicos, la fecha de la creación 
del recibo a satisfacción, el tipo de contrato u orden, el número de la orden y el 
valor a pagar. 
 El recibo a satisfacción se llenará prácticamente por completo, luego de digitar el 
número del consecutivo para el pago a realizar; ya que, buscará la información 
directamente de la base de datos; por ejemplo, el valor a pagar lo toma de la hoja 
de consecutivos, los datos de la empresa de la hoja de órdenes de servicio, etc. 
Los cálculos también los realiza de acuerdo a la información consignada en los 
formatos, para el cálculo del valor ejecutado, se usa la formula 
SUMAR.SI.CONJUNTO, para el valor inicial y valor a pagar, la formula BUSCARV 
y por último, los saldos estarán dado por una función básica de las matemáticas, 
la resta resultante del valor inicial de la orden menos el valor ejecutado. (Ver los 
formatos a continuación) 
 
 
 
Formato 1: Ubicación: Hoja 1 – Nombre: órdenes de Servicio 
 
 
Formato 2: Ubicación: Hoja 2 – Nombre: Consecutivos para Pagos 
 
Tipo De 
Contrato U 
Orden
Orden De 
Servicio No.
Nombre O Razón 
Social Del 
Contratista
Nit / C.C. N°:
Fecha De 
Contrato U Orden
Plazo De 
Contrato U 
Orden
Fecha De 
Inicio
Fecha De 
Terminación
Valor Inicial Del 
Contrato U Orden
Pago 
Parcial
Pago 
Total
Valor Total 
Ejecutado
Observaciones
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Señalar con X:
No. De 
Consecutivo
Fecha                                    
(Realización Del Recibo)
Tipo De Contrato U Orden Orden De Servicio No. Nombre O Razón Social Del Contratista
Pago Parcial Pago Total
Valor A Pagar
1 0 0 0
2 0 0 0
3 0 0 0
4 0 0 0
5 0 0 0
6 0 0 0
7 0 0 0
8 0 0 0
9 0 0 0
10 0 0 0
11 0 0 0
12 0 0 0
Señalar con X:
 
 
Ventajas de aplicar los formatos propuestos: 
✓ En una sola hoja de cálculo con tablas y filtros, se tendrá toda la 
información detallada de los pagos realizados durante la vigencia a 
contratistas y proveedores, lo que permite el manejo eficiente y el 
acceso eficaz de la información, minimizando el tiempo de respuesta en 
los procedimientos.  
✓ Al requerir información sobre las autorizaciones de pagos, será fácil 
encontrar las fechas, los valores y demás datos, sólo con conocer la 
orden de servicio; esto es importante ya que, facilita la posterior 
búsqueda de las facturas y recibos a satisfacción en el archivo físico. 
✓ Agiliza los procesos de pagos además de la verificación de los mismos. 
✓ Los cálculos se realizan en base a toda la información consignada 
dentro de los formularios, la probabilidad de error disminuye 
drásticamente con respecto al formato anterior. 
✓ Se elimina el riesgo de generar dos recibos a satisfacción con el mismo 
número consecutivo. 
✓ Al tener los datos de todo el año, es posible ver las órdenes de servicio 
del primer semestre frente al segundo, posibilitando el análisis crítico y 
comparativo de los proveedores y contratistas.  
 
Desventajas de aplicar los formatos propuestos: 
 La sistematización propuesta es limitada a comparación de los sistemas de 
gestión de la información actuales. 
 Alto riesgo de pérdida de información debido a que, un error en los formatos 
puede generar el daño parcial o total del archivo. Sin embargo, es un riesgo 
altamente controlable si se realizan copias de seguridad en la nube. 
 Requiere un periodo de adaptación y capacitación como todo proceso de 
cambio. 
 
 
9. PRESENTACIÓN DE LOS RESULTADOS 
 
Las prácticas institucionales en la Dirección de Comunicaciones de la Universidad 
del Magdalena, para optar al título de administradora de empresas, y la aplicación 
de los conocimientos adquiridos en el desarrollo de la formación académica y 
profesional, fue muy significativa para la estudiante ya que, es una experiencia 
enriquecedora en la preparación para el mundo laboral; especialmente por ser la 
primera experiencia laboral de la estudiante. 
Durante las prácticas se pudo no solo aterrizar y aplicar los conocimientos en el 
mundo real de la organización sino también adquirir competencias y habilidades 
significativas en el marco del desarrollo de un profesional integral, específicamente 
las habilidades de trabajo en equipo, comunicación asertiva, la responsabilidad en 
el cumplimiento de los deberes, el manejo de horario laboral, el manejo de las 
relaciones formales e informales que se presentan dentro de toda organización; 
adquirir la capacidad de adaptarse a las exigencias del entorno laboral y 
responder a las contingencias que se pueden presentar. 
La experiencia permitió mejorar el tiempo de respuesta a las solicitudes y/o 
actividades asignadas, reafirmar la importancia de todas las actividades en el 
marco del cumplimiento de los objetivos propuestos, ratificando que todas las 
actividades dentro de una organización, son importantes y necesarias. 
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